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INTRODUCCION

El perfil coordinador es el Unico encardo de crear, modificar o eliminar las
subactividades que contienen los proyectos en el sistema de monitoreo y evaluacion,
es decir en cada subactividad podrd administrar las metas, aportes a
indicadores/gestion, realizar el monitoreo programatico y monitoreo financiero.

El coordinador puede administrar las matrices de informacion que contienen los
proyectos, es decir puede crear, modificar y eliminar dichas matrices, entendiendo que
las matrices contienen sus respectivos campos. También podrd ingresar o subir
registros a las matrices de informacion a través de un archivo plano .csv.

Finamente el coordinador podrda acceder a las Fichas de Resumen, Reportes de
Monitoreo Programatico, Reporte de Actividades y Reporte de Beneficiarios
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INGRESO AL SISTEMA

A traves de un navegador web al sistema informatico a traves de la siguiente direccion
web:  www.urcuqui.com/me donde ingresamos el wusuario y contrasefia

correspondiente

Sistima do  Seguimicnilé y ‘Meniléie

Forad stdivs

Favanied

hrB~

Tedeh bl demben eservabed € 1017

Una vez que ingresamos correctamente, nos aparecera la siguiente pantalla en la cual
en la parte superior se encuentra el menu respectivo para el usuario coordinador.

Al usuario solo se le mostrard los proyectos que son parte de ¢él, es decir solo
proyectos en los cuales €l es usuario.

- Taterw e g A fowi Ve . ol N Mg o3 % we ety e . rurtae

GAD Municipal de Urcuqui
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1.- PROYECTOS

En la primera seccion del menu superior encontramos la opcion de Proyectos, dentro
de la cual podemos administrar los Archivos PDFs, como tambien administrar las
Subactividades del Proyecto:

PN, MTOOWA 1 EaT IR IV

" B 2

1.1.- ADMINISTRACION DE ARCHIVOS PDFS DEL PROYECTO

Si deseamos administrar los archivos Pdfs del proyecto ingresamos a dicha opcion y
nos aparecera la siguiente pantalla:

- Taterw e g A fowi Ve . ol N Mg o3 % we ety e . rurtae

Proywcto: Maysr SEIETITLs SEial § ACITATECS B8 TASIEE NAGATIL. ERTelasaraTion § IASEIm W Steaser dr pdvess v sekurablsas

Archivos PDFs

Whadae Fevanaghoos Covawna trtwnatnsians Soeedue Fam Hege

Si deseamos ingresar un nuevo archivo, hacemos click en el boton Agregar Archivo
PDF y nos aparecera la siguiente pantalla, los campos que se encuentran con el *
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asterisco al inicio, nos indica que la informacién de dicho campo es obligatoria, aqui
seleccionamos la categoria a la cual pertenece el archivo a subir, ingresamos el
nombre y descripcidon, luego hacemos click en el boton seleccionar archivo para
escoger el archivo, este archivo tiene que ser de formato PDF, y finalmente hacemos
click en el boton Agregar para subir el archivo, guardar y crear el registro.

- laterw e . Pore - _ LT . ritirns _ nos . e . -y " - lmre e _ o - o

« Q @ wwwirngcon

2o Phchas Oy B B aniom de Dfuemmeckin B Paperte

Archivo PDF - Subir

* Proyecto )
* Categoria 7
* Nomlbee

* Descripoon

* Achivo PDF

Si deseamos editar un archivo existente, hacemos click en el boton Editar y nos
aparecera la siguiente pantalla, en la cual podremos editar la informacion del registro

Si deseamos eliminar un archivo existente del proyecto, hacemos click en el boton
Eliminar y nos aparecera la siguiente pantalla, en la cual podemos hacer click en el
botén Aceptar para eliminar el registro, o en el boton Cancelar para no realizar la
eliminacion del registro.

1.2.- ADMINISTRACION DE SUBACTIVIDADES DEL PROYECTO

Si deseamos administrar las subactividades del proyecto ingresamos a dicha opcién y
nos aparecera la siguiente pantalla:
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Praywcto: CanaTiens an Cwchas Sepoctnaes Sel ranisy

Subactividades

Si deseamos ingresar una nueva subactividad hacemos click en el boton Agregar
Subactividad y nos aparecera la siguiente pantalla, los campos que se encuentran con
el * asterisco al inicio, nos indica que la informacién de dicho campo es obligatoria,
aqui seleccionamos la actividad general y el afio a la cual va a pertenecer la
subactividad, ingresamos los demds campos, y finalmente hacemos click en el boton
Agregar para guardar y crear el registro.

Sistema do Seguimicnilé y ‘Meniléiee

Praywcto: CenaTiens an Cechas IpOnTias el Tanay
Subactividad - Crear
* Proyecto  Carmamdéenta en canchas deportivas dal cantan
* Actividad General Q =
.
Al Q 3

* Nombre de ba Subosctividad

Institucion Responsable

Si deseamos editar una subactividad existente, hacemos click en el boton Editar y nos
aparecera la siguiente pantalla, en la cual podremos editar la informacion del registro

Si deseamos eliminar una subactividad existente del proyecto, hacemos click en el
botén Eliminar y nos aparecerd la pantalla en la cual podemos hacer click en el boton
Aceptar para eliminar el registro, o en el botébn Cancelar para no realizar la
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eliminacion del registro. Este boton nos aparecera siempre y cuando la subactividad
no sea utilizada ya por el proyecto o no posea informacidon internamente, caso
contrario no parecera este boton.

Si deseamos ingresar a la subactividad, hacemos click en el boton respectivo y nos
presentard la siguiente pantalla, en la cual podremos agregar Metas, los aportes a
indicadores, monitoreo programatico de la meta, y al monitoreo financiero de la

actividad

Proywetn: Cararients e e bas Seportton o (@

Subactividad: Replanteo y Nivelacidn

e r——

etathe de ba Sebiactivitan
Preymcsa
AN Gabennl  PRE PUNARE

Subectividod  PMasartoo o 0

Pastinuciio Mesparmable (40 te
Forsons Rmoormadhe  Mals rh
Forta do Inicla 018

Focha de Faalinachdn 0104

Ver Subactividad

Catrgene do Garts aTraciee

Watts 177013

Madion de Verilcacion  Fatiom

Al Ma

1.2.1.- ADMINISTRACION DE METAS DE LA SUBACTIVIDAD

Si deseamos administrar las metas de la subactividad ingresamos a dicha opcion y nos
aparecera la siguiente pantalla:
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Praywcto: Cenaviems an cewhas maponttoss del rams
Metas par subactividad
Warstes 10 de Limimtas LI
ACTHAANE T © subaividas nvetad Be Mestare ata Ariel

Si deseamos ingresar un nueva meta hacemos click en el boton Agregar Meta y nos
aparecera la siguiente pantalla, los campos que se encuentran con el * asterisco al
inicio, nos indica que la informaciéon de dicho campo es obligatoria, ingresamos la
unidad de medida, la meta anual a cumplir, y finalmente hacemos click en el boton
Agregar para guardar y crear el registro.

Sistema do Seguimicnilé y ‘Meniléie

Pryects: Cararsarts sc conctus deportom do cartes

Crear meta

* Peveme  CaRTARn en CHCTus (epaativas Ol caet
* Retividad Garmrel  PRELDONAALT

* Subectivided factarses v el

* akiad e Moty

Si deseamos editar una meta existente, hacemos click en el boton Editar y nos
aparecera la siguiente pantalla, en la cual podremos editar la informacion del registro

Si deseamos eliminar una meta existente, hacemos click en el boton Eliminar y nos
aparecera la pantalla, en la cual podemos hacer click en el boton Aceptar para
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eliminar el registro, o en el boton Cancelar para no realizar la eliminacién del
registro.

1.2.2.- ADMINISTRACION DE APORTES A INDICADORES DE LA
SUBACTIVIDAD

Si deseamos administrar los aportes a indicadores de la subactividad ingresamos a
dicha opcion y nos aparecera la siguiente pantalla:

st B samiom de Dfuerackis BB Pe

Praywcro: C - et oan el
Aparte a Indicadores/Gastion por Subactividad
Maest de Limimtas LI
AT Tt © Sebacivided APTA & LedsOmbeses ) Gordm

Si deseamos ingresar un nuevo aporte a indicadores hacemos click en el boton
Agregar Aporte y nos aparecera la siguiente pantalla, los campos que se encuentran
con el * asterisco al inicio, nos indica que la informacion de dicho campo es
obligatoria, finalmente hacemos click en el boton Agregar para guardar y crear el
registro.
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Praywcto: Cenariens an cechas sapocthoss del ramiss

Aporte a Ingicadores/Gestion - Crear

® Preanie  Comavias en TAnchas degertiaas dw Cants

" Aot Gewarsl PR

* Subectivided  Aerarieg v Masacie

* Anticadew de Seseltace

Si deseamos editar un aporte a un indicador existente, hacemos click en el boton
Editar y nos aparecerd la siguiente pantalla, en la cual podremos editar la
informacion del registro.

Si deseamos eliminar un aporte a un indicador existente, hacemos click en el boton
Eliminar y nos aparecerd la pantalla, en la cual podemos hacer click en el boton
Aceptar para eliminar el registro, o en el boton Cancelar para no realizar la
eliminacion del registro.

1.2.3.- MONITOREO PROGRAMATICO DE LA SUBACTIVIDAD

Si deseamos realizar el monitoreo programatico de la subactividad ingresamos a dicha
opcion y nos aparecera la siguiente pantalla:

Monitoreo Programatico por Subactividad

10
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Si deseamos ingresar un monitoreo hacemos click en el boton Agregar Monitoreo
Programatico y nos aparecera la siguiente pantalla, los campos que se encuentran
con el * asterisco al inicio, nos indica que la informacion de dicho campo es
obligatoria, aqui ingresamos la respectiva informacion, y finalmente hacemos click en
el boton Agregar para guardar y crear el registro.

|r-u.-uu Lo BATHan s wcid ¢ SUTOnica B 1l es SAGw At AhsERA T ARrta ¢ et e @tearn de pebiead v

Manitoreo Programatico - Crear
Proyetts  Maps siderorma lye & da g feres o b arshe hen ¢ resalizas e iy e e petanss ¢ vidnedddihdad
Olgetive Gonmad itk o bus '~ . AR, TN WOrien ¥ menties e sl . vea bioratac 4

Ol etves Bspecifion  Fotdems Lw

Resaltado ¢

Dmalbcastar e Resuliade  [ndcs N meres 7 . TR ETIIpr Y 1RSIty

Awvikdad Coneand 1)

Subactividad

Vlinr § Mot Avwacw Crservarbn
Programatic o
”
s s
=

Si deseamos editar un monitoreo existente, hacemos click en el boton Editar y nos
aparecera una pantalla, en la cual podremos editar la informacion del registro.

1.2.4.- MONITOREO FINANCIERO DE LA SUBACTIVIDAD

Si deseamos realizar el monitoreo financiero de la subactividad ingresamos a dicha
opcidn y nos aparecera la siguiente pantalla:

11
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Proywcio: Cenamiems an tanches Sepocthoas del saniss
Actovdad generat PRILIONAATS

SuSectividiod; fusasten v ranies

Ao Al 3

Monitoree Financiero por Subactividad

e | e e "> Warscom

Si deseamos ingresar un monitoreo hacemos click en el boton Agregar Monitoreo
Financiero y nos aparecera la siguiente pantalla, los campos que se encuentran con el
* asterisco al inicio, nos indica que la informacién de dicho campo es obligatoria,
finalmente hacemos click en el boton Agregar para guardar y crear el registro.

!.-,.,,..n. PREeer DU tonont i 00U v GO COvhon 8% e laren b OIpe e, S desceOBrtes ¢ Sz e LGN da pebeozd v Wit BOR3a1

Monitores Financiers - Crear

Proyecin  ars mituvem s vacld  scororriia Sw mvderen 12 a1, ahocesarilertes o muttizes w dLackn de pobrars ¢ ubesnddad

Obijetive Gewaral

Objatives Expoifics  Fotsue

Nesaltng: W wAr e
b
Indicador do Revaltndy  Srocaser 1.0 Al rianse 70 % fhe mioemes particDurmteg raparteT SurmTein o6 BAE I GYNEE SEDTOITATE COrny sesie e grepess
Acthebind G pmmral Vowl s PTIERITHTTANN % GEIGTAIS f8 ARCERAT Ity de CIPRAEA0Rs 1ingred fevtrontve 2 L) g eracior Se mitunonta

sabactivided  3rurer e pbse B4 Sou planeh e Seguii Ay o
Mot Fleoncidn (s i inm
Presupeesiatie
338557 2 o 7
. Joe

Si deseamos editar un monitoreo existente, hacemos click en el boton Editar y nos
aparecera una pantalla, en la cual podremos editar la informacion del registro.

2.- FICHAS DE RESUMEN

En esta opcidon del menu superior encontramos los siguientes items:
- Desde Programas

12
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- Desde Roles

- Desde Poblacion Impacto

- Desde Objetivos Desarrollo Sustentable
- Desde el PNBV

2.1.- DESDE PROGRAMAS

Aqui en esta opcion nos permite ver la Ficha del Proyecto, como también la Ficha
por Indicadores de Resultado desde Programas.

- lanera e . Favel b . LT . rutirun . [ . L . ek " - lmre o » on - o

. B Teapects

Cow | x| n> o

I eyrenm Db ion £ eligos © Marslee fof Preverte

vendactag & b formaas eds proces

rerverereds e enzasios srtaree (ratals dorsdattis ¢ =
v i m
w) ’ v Cal ch
ntrnrunide
G

Si deseamos ver la Ficha del Proyecto, hacemos click en dicho boton y nos aparece la
siguiente pantalla:

- et e . forel b . L . rutaruee . T . dnat, » o Tha _ - lmre s - o - o

Prowech: avcr aetanaers 1608 5 euantriis Gu traleres b penen Whodcm b entes & rastin e whidibe de Cotrase ¥ et ebl e

FICHA TECNICA DEL PROYECTO

b Datex Cartuies
NOISre Cornplotn dud Progwcta.  FuvE! Saronamen sbciu ¢ 0CInaTITA 48 ITAlwne £ JETIL STCheIN e TR ¢ (eI e HELBIET 9 petreza ¢ sorerablaad
Pasarbee Alvevindn dof Prayixto  Mhs 00

Cidige de Nroclembento!  TR17

Donaines Crartate fassdmoen JiRTIN
Tachay P
Sacias SO 2 ATaRe

Comedl codur du Mecarsas: 020 Woees!
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Si hacemos clic en el boton Ficha por Indicadores de Resultado, nos presentara la
siguiente pantalla:

- laterw e . Povel an = L . rutarun . oAy . sdnat, - L _ - Jmre » o - o

Prowwcho: My SetaTIia 10U § eUantuace Gu truters B panen Whodecmbentes ¢ reestiie e ik e de Cobvase ¥ el sbd s

FICHA DE INDICADORES DE RESULTADO

Feosfive 06 Lndhndey G fasahad: I choor 1.0/ SHosn THS 4 SSHTS. S01ECHRIEN 1POIISIRTIICES 06 M8 BOVREIS S0 usSnFone RS 910

Mstificacion

BE PR a8 TR ae o Eapects A owreriar ua legre

wtaiarias. Aderds buais

L

la 40 toes & prageane
2 88 EER KEIVITEISE 38 deaTeITard L3 les remftadan 29 10 Lras 3o hase (segsrco mevewrs Sol
sommturars o brgrens tote) fu la fareke Cutstemes de provhecsise| covee ekt bute

2.2.- DESDE ROLES

Aqui en esta opcion nos permite ver la Ficha del Proyecto, como también la Ficha
por Indicadores de Resultado desde Roles.

Proyectos desde Roles - GAD Urcuqul

Gow | buw | Ox || A W
L Nonibrn ded Propetn
Melid e Mty Corrardertn ot (et et fupertivds vl Coin
5 b Sesbundide . 2N v » de rferes dgen e o
VTR0 o0 3L Be potemln ¢ vl abehand
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2.3.- DESDE POBLACION IMPACTO

Aqui en esta opcion nos permite ver la Ficha del Proyecto, como también la Ficha
por Indicadores de Resultado desde poblacion impacto .

- Satern " wal b Pewite = vzt . rota » FaACe ® - - P - tarru . o - "

B Mopectss I Vit Ov Nenmesn B Sutions de Dfversackts D Paperts

Proyectos desde Pobacidn Impacte

Cow | x| n> o

Mantr mOwOre s SCAl y HLOONT I OF P e L MR e
¥ VDTS o) STAOG By DOOVOTY ¥ ekt N

2.4.- DESDE OBJETIVOS DESARROLLO SOSTENIBLE

Aqui en esta opcidon nos permite ver la Ficha del Proyecto, como también la Ficha
por Indicadores de Resultado desde objetivos desarrollo sostenible.

- tanrw » wal e Pewil e = rovst " ity . D _ == » et - larrru . e - o

B vopcrss B0

2.5.- DESDE EL PNBV
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Aqui en esta opcidon nos permite ver la Ficha del Proyecto, como también la Ficha
por Indicadores de Resultado desde el Plan Nacional del Buen Vivir.

Proyectos desde el PNBV

Cow | e G | n> LI

o 1% 3% Du mr3resca de sntagestiae e

3.- MATRICES DE INFORMACION

Esta opcion nos permite ingresar al proyecto del cual queremos adminsitrar las
matrices de informacion:

- et e . Porel bun = LR . rutapuse: 4 T . niduat, » rorcis o Amresl e o - o

Matrices de Informacién

we || dve | Cn > Warscow
Eatade Mowvsre el Proventn

Una vez que ingresamos al proyecto nos aparece la siguiente pantalla, donde nos
aparecera a primera vista las matrices creadas, como también nos permitird realizar
las siguientes acciones:
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Agregar una matriz de informacion
Eliminar matriz

Editar matriz

Administrar Campos de la matriz
Administrar Contenedores de los campos
Administrar Usuarios de la matriz
Agregar Indicadores de Resultados
Editar Indicadores de Resultados
Agregar Indicadores de Impacto
Editar Indicadores de Impacto

Ver Registros de la matriz

Prowwctu: Mavcr actIrsers 1006 ¢ eLIntrvis Cu RIS bed penan VUSOOEIIOntEs & astien o1 wLidU P Ju Cutracs v revet old o

Matrices de Informacion

batris Aeade mdares e Manatiads

" SUD, oMy TR mv—m‘ m
T deestrd beareges

FrETR, s eowm——
2edsaems’ Srmmened gxia; 1aveen

i ke

INCOCADOR < Ll Mudwwm parttipertes Iracanst 1.1 N remrss TO% de oo e

3 e A a s s seus e | Ty gl PSP B e m m m
s : : , [P~ = pe—— W v soerh -

3.1.- AGREGAR UNA MATRIZ DE INFORMACION

Si deseamos agregar una matriz hacemos click en el botdn respectivo y nos aparecera
la siguiente pantalla, en la cual ingresamos el nombre de la matriz:
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Sistima do Seguimicnilé y ‘Meniléie

Prowuch: avcr actanenis 100# & CaRErRLE Cu ruinres bl penan roSeowrbentes ¢ rastiie e whdU b de Cobrase ¥ reret b

Matriz - Creor

* Proysctn

* Nombre de b Matrix

La matriz se podré Eliminar siempre y cuando dicha matriz no contenga registros en
ella, caso contrario no aparecera este boton para ser ejecutado.

3.2.- ADMINISTRAR LOS CAMPOS QUE CONTIENE UNA MATRIZ DE
INFORMACION

Si deseamos Administrar los campos de la matriz, hacemos click en el boton
Campos y nos aparecera la siguiente pantalla, en la cual podremos Agregar, Editar y
Eliminar un campo a la matriz

Sistema do Seguimicnilé y ‘Meniléie

Proyecto: Mayor s3ta0amu 300 ¢ sCIPOTEES G0 mMugeres N SeTEL FRIMNOINAeTIES 7 PeRiiem W MS00n de pobvezs v exrwratd e

Motrie: SVOICADCR 1118 v >

INOatones de Resutad
MO0 L1 A s 19 4

ey en yy MRS W

U0 G0 00 (e 000 $LO0H AN pravacth

Campos de Matriz

rwe | Bos Cos or Nuncor:
vabder
Orden © Comtemedsr Marslew dod Crengn T de campm OMEgrtosks  Wepetisn Ragiviras

.......

Sow 1 o o renlin B actiddad Tato
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Si deseamos Editar o Eliminar un campo hacemos click en dichos botones, si no
aparecen estos dos botones es porque ya existen registros en dicha matriz y por
consiguiente no podremos realizar estas acciones.

Para agregar un campo hacemos click en el boton Agregar Registro y nos aparecera
la siguiente pantalla, la cual nos solicita indicar el contenedor del campo si que lo
tuviere, el tipo de campo, el nombre del campo, el orden de presentacion es decir el
orden de como queremos que se presente en la matriz, si que este campo es
obligatorio para su llenado, y finalmente si que su contenido se repite en toda la
matriz.

Campaos de Matriz - Crear

Costesedcr

= Tho de Cammpr

* Noaidre

* Ordan de presesviecien

3.3.- ADMINISTRAR LOS CONTENEDORES DE LOS CAMPOS QUE
CONTIENE UNA MATRIZ DE INFORMACION

Si deseamos Administrar los Contenedores de los campos de la matriz, hacemos

click en el boton Contenedores y nos aparecerd la siguiente pantalla, en la cual
podremos Agregar, Editar y Eliminar un contenedor de campos.
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Contenedores de Campes

Si deseamos Editar o Eliminar un contendor hacemos click en dichos botones, si no
aparecen estos dos botones es porque ya existen registros en dicha matriz y por
consiguiente no podremos realizar estas acciones.

Para agregar un campo hacemos click en el boton Agregar Registro y nos aparecera
la siguiente pantalla, la cual nos solicita el nombre del contenedor.

Pravecta: feyor sstoramy sociy’ ¢ ecanerncs ¢
Indicadonn de Rmaode 4o crnte den

Contenedores de Campos - Crear

* Nombes

m
* IrteTacen s

3.4.- ADMINISTRAR LA ASIGNACION DE USUARIOS OPERATIVOS
PERMITIDOS EN INGRESAR INFORMACION A LA MATRIZ DE
INFORMACION
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Para la Asignacion de Usuarios a la Matriz, hacemos click en el boton Usuarios, y
nos aparecera la siguiente pantalla en la cual podremos agregar un usuario a la matriz,
como también editar o eliminar los usuarios asignados a la matriz.

wirem wn MO0 de pobrezs v werwratdses
wro stchon tal prevect

Aslgnxion oe Usuaras a Matrices

lkw Eron 2 xr LIS
il ae -
ez Musrdorn v Ageibde (=] [

Si deseamos agregar un usuario a la matriz, hacemos click en el boton Agregar
registro y nos aparecera la siguiente pantalla, en la cual debemos seleccionar el
usuario y el estado, cabe senalar que solo se desplegaran los usuarios operativos que
anteriormente fueros asignados al proyecto del cual es parte la matriz de informacion.
Para la asignacion de usuarios operativos al proyecto se debe ir a la pestana Asignar
Usuario a proyecto que se encuentra en el menu superior.

Sistema do Seguimicnilé y ‘Meniléie

wirem wn M0 de pobrezs ¥ werwrabdses

T3 coro acchon tal prevest

Asignacion de Usuario a Matriz - Crear

* Metrix

* Uswsathe Oparative

* bt
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3.5.- ADMINISTRAR LA ASIGNACION DE INDICADORES DE
RESULTADOS A LA MATRIZ DE INFORMACION

Para la Asignacion de indicadores de resultados, hacemos click en el botén
correspondiente, y nos aparecerd la siguiente pantalla en la cual seleccionamos el
objetivo general, objetivo especifico, el indicador de efecto, resultado, y finalmente el
indicador de resultado que sera asignado a la matriz.

Indicadores de Resultado - Creor

nnnnnnnnn

Q
Q
Q
Q

Si deseamos podemos editar la asignacion de un indicador de resultado a la matriz
para ello ingresamos al boton Editar Indicadores de Resultados, en esta pantalla
podemos desactivar la casilla correspondiente al indicador de resultado que no
deseamos asignar a la matriz.

3.6.- ADMINISTRAR LA ASIGNACION DE INDICADORES DE IMPACTO A
LA MATRIZ DE INFORMACION

Para la Asignacion de indicadores de impacto, hacemos click en el boton

correspondiente, y nos aparecera la siguiente pantalla en la cual seleccionamos el
objetivo general, y el indicador de impacto que deseamos asignar a la matriz.
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Indicadares de Impacto - Creoar
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Si deseamos podemos editar la asignacion de un indicador a la matriz para ello
ingresamos al boton Editar Indicadores de Impacto, en esta pantalla podemos
desactivar la casilla correspondiente al indicador de impacto que no deseamos asignar
a la matriz.

3.7.- INGRESAR REGISTROS A LA MATRIZ DE INFORMACION

Si deseamos ingresar registros a la matriz hacemos click en el boton respectivo y nos
aparecera la siguiente pantalla, en la cual debemos ingresar el nimero de registros que
deseamos ingresar.

(icadores de Revittado o e e
IS0 3 1.~ A1 Mends TOM e Me @ PIUODINGES (epatay it

* Connttin regtstros Geses mgresar?

+ 3o cedgmara
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Luego de ingresar el nimero de registros nos aparecera la siguiente pantalla en la cual
debemos ingresar toda la informacion requerida por el registro.

Si deseamos podemos eliminar las filas de registros que no deseamos ingresar, para lo
cual hacemos click en la X que se encuentra en la parte derecha de la fila respectiva.

3.8.- SUBIR REGISTROS A UNA MATRIZ DE INFORMACION

Antes de proceder a subir el archivo plano, es importante tener listo el archivo plano a
subir, para lo cual es importante tomar en cuenta los siguientes puntos:

- En el archivo de Excel original se debe seleccionar y copiar solo los registros
con el encabezado respectivo a un nuevo documento de Excel y pegarlo desde
el inicio.

- El nuevo documento de Excel solo debe contener las filas y columnas que
contienen la informacion (encabezado y registros), por lo tanto si se copiaron
columnas y filas con informacion diferente, estas filas y columnas deben ser
eliminadas.

- Las primeras filas del nuevo documento deben contener los nombres de los
campos de la matriz.

- Los nombres de los campos deben ser los mismos que tenemos ingresados en
los campos de la matriz en el sistema informatico.

- En caso que el encabezado contenga varias filas y en la misma columna, un
campo que a la vez tenga un contenedor de campo, se tomara como nombre de
campo el que se encuentre en la fila inferior de esa columna del encabezado.

- No utilizar caracteres especiales en los nombres de los campos.

Una vez ingresado a esta opcion SUBIR Archivo nos aparecera la siguiente pantalla:

Importando reglstros a la matriz desde un archivo plano

Mt [MOICADTN T R L e ————— rowess murires > CORT ST
¥ evet
Opcre

Smportar Archhee: | B BITWE  W5)

Esta opcion permite subir los registros que contiene el archivo plano hacia la matriz
de informacion seleccionada en el sistema informatico, aqui debemos escoger las
opciones correctas que se muestran a continuacion:
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- La opcion Agregar o Borrar Registros permite seleccionar si deseamos:
1) Borrar los registros actuales que contiene la matriz seleccionada, y subir los
registros que contiene el archivo plano. (Tener mucho cuidado en esta opcion
como dice su nombre borraré los registros de la matriz y estos luego no seran
recuperados)
2) Agregar los registros del archivo plano a la matriz

- La opcién Cuantas filas tiene el encabezado del archivo plano permite
indicar las filas de encabezado que contiene el archivo plano .csv el mismo
que fue convertido desde el archivo Excel

- lLa opci(')n Seleccionar el Archivo a Importar permite seleccionar desde
nuestro computador el archivo .csv a subir

Finalmente hacemos click en el botdon Subir Archivo

Luego de hacer click en el boton Subir Archivo, nos valida que los campos del
archivo plano a subir contiene los mismos nombres de campos, y en el mismo orden
que estan especificados en la matriz de informacién en el sistema.

Si pasa esta validacion procede a subir los registros a la matriz de informacién como
se muestra en la siguiente pantalla:

Importando registros a la matriz desde un archivo plano

Matris

Agretpar « Batrar eyt

wantas flas tene of smcatweade Sl mrchive plane

Sefacchne ol Archive o lmportar

St ke

Proceso de importacion de registros..

Campos de la Matriz Campos del archivo

W
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Importacion exitosa!

En el caso que no concuerden los campos del archivo plano con los campos de la
matriz de informacion nos aparecera la siguiente pantalla, en la cual nos indica con
color rojo los campos que no concuerdan
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Importando registros a la matriz desde un archivo plano
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39.- VER LOS REGISTROS QUE CONTIENE LA MATRIZ DE
INFORMACION

Si deseamos Ver, Editar o Eliminar los registros que contiene la matriz de
informacion ingresamos al boton Ver Registros, y nos presenta la siguiente pantalla
que nos despliega los registros que contiene la matriz, como también nos da
posibilidad de editar un registro como también eliminar si asi lo requerimos.

Proyecty] M MULOr ks soBl y ECEIm s O trisheres 1 O as o cORaCerd erras ¢ eeslita) o oiie)
Matriz HATIIZ TINA
Idicndores de Rosudtado a ke qen contribwgn 1 soeten de

T mtwvvery de regsires de la matng son 3444

naEibes o apebita . . -ty InSgens Afvvanaratane (N

4.- REPORTES

Esta opcidn nos permite tener los siguientes reportes:
- Monitoreo Programatico
- Monitoreo Financiero
- Actividades
- Beneficiarios

4.1.- MONITOREO PROGRAMATICO / FINANCIERO

Si ingresamos al Monitoreo Programatico nos aparece una pantalla como la
siguiente:
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Monitoreo Frogramatico

Cow | buw G | n> Woncmn

(B Noavdien dol 1vayeite Coredhe de el Peahie de Hatiacin

Una vez que ingresamos Al monitoreo Anual o Acumulado, nos permite acceder
haciendo click desde el proyecto, objetivos generales, objetivos especificos, hasta las
actividades generales, en lo cual de forma visual nos indica el avance que existe en
dicho proyecto.

Proyocta: Careremns sn tanben deportive del cantie

Monitoreo Programatico

Weporte Mardtire Programstios Asaal i |

PIOarin. [ Aravherto pe Carsnas Seperthes vl (i

% Cumplinienms

4.2.- REPORTE DE ACTIVIDADES

Si ingresamos al Reporte de Actividades, nos aparecerda una pantalla como la
siguiente, donde seleccionamos la Matriz de la cual deseamos el reporte, y hacemos
click en el boton Ingresar al Reporte.
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Monitereo por Actividad
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Monitoreo por Actividad

Hucoer

Una vez que ingresaos al reporte, seleccionamos los campos que deseamos y hacemos
clic en el boton Consultar Datos, y nos aparecerd la siguiente pantalla con los
registros de la consulta que realizamos.
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4.3.- REPORTE DE BENEFICIARIOS

Si ingresamos al Reporte de Beneficiarios, nos aparecera una pantalla como la
siguiente, donde se deberd escoger el proyecto y el tipo de reporte que deseamos.

Menitoreo de Beneficlarios

Cow | b x| my W

(B Puswihen del Propecto L P du el ke de Fhsliiodn

)

A
|
VEE

Permite obtener un listado de beneficiarios a partir de seleccionar una o varias
matrices del proyecto, para luego pasar a filtrar por los campos comunes que
coincidieron en las matrices seleccionadas anteriormente, y en funciéon de estos 2
pasos se obtiene un listado de beneficiarios por cada matriz de informacion.

Una vez que ingresamos seleccionamos las Matrices de la cual deseamos el reporte, y
hacemos click en el boton Consultar Datos.

31



Sistema de Seguimiento y Monitoreo de proyectos en la etapa de ejecucion
Manual de ayuda perfil Coordinador

Prowwchu: Marce actInenss 1006 5 eLIRtrELe Cu LIRS b panan PvOSOOERIeTes  rastien o wiidU e de Cutraze v rurat ald e

Monitoreo de Beneficlarics

Sefwcrinrme lon matrices de fes cunfes theves renficer le coselie

Nimczr:

Aqui nos aparecera la siguiente pantalla, donde seleccionamos los campos que
deseamos y hacemos clic en el boton Consultar Datos, y nos aparecera la siguiente
pantalla con los registros de la consulta que realizamos.

ITATE Ch TalereE NS FATAE SROIMONVSROtRs ¢ (PACTTIN o €80 0% de (CUOREY ¢ e matd s
TRITTS N SR TIPSASA SCOMNTALE COMO SLIXN Oel provecto
Torame de Azwtecis Téoves

Monitorec de Beneficiarios

Sobuccione v o lon walores de low campes por low cveles Seses resficar bs consulte

Hscur:

Onbes: Noaiirs del carepe: YAk
~ - tesd -

‘ > ac
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Finalmente se despliega los registros que coinciden con la consulta que realizamos:
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Cabe senalar que aqui se muestran varias matrices con los registros que coinciden con
la consulta realizada.

5.- MI CUENTA

Aqui nos permite modificar los datos personales del usuario, modificar el password, y
realizar el respaldo de la base de datos del sistema.

5.1.- DATOS PERSONALES
Esta opcion le permite modificar los datos personales al usuario que se encuentra en
autentificado en el sistema, hay que tomar en cuenta que aqui permite modificar el

email, el cual es necesario para ingresar al sistema informadtico, a continuacion, se
muestra dicha pantalla:
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Datos Personales - Editar

* Mosibees

* Apslbdon

5.2.- PASSWORD / CONTRASENA

Esta opcion le permite modificar la contrasefia del usuario que se encuentra
autentificado en el sistema, hay que tomar en cuenta que esta contrasefia es la
necesaria para ingresar al sistema informatico, a continuacion se muestra dicha
pantalla:

- taru e wul A @ Pewite » — ' » SelCe ® -ea . et - Y & o = n

Password - Editar

¥ Passwod Actual

* Noevo Password *
* Repita Nuevo Passwori] *
e =

* Infermauon cbiigatori

6.- SALIR

Finalmente, si deseamos salir del sistema, hacemos click en la opcion del menti que
dice Salir, el cual nos enviara a la pantalla inicial del sistema informatico.
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